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Актуальність теми зумовлена зростанням ролі інформаційно- 
документаційного забезпечення в системі підвищення ефектив-
ності діяльності як окремого підрозділу, так і підприємства в 
цілому. Сучасні умови функціонування підприємств характери-
зуються тим, що прийняття рішень як головне завдання управ-
ління, реалізується за умов повної або часткової невизначеності, 
активної, досить часто агресивної, протидії конкуруючих сторін.  
Інформаційно-комунікаційний підхід полягає в тому, що пев-
не явище чи процес розглядаються з погляду теорії інформа-
ційної комунікації, згідно з якою система комунікації склада-
ється з таких елементів: джерело інформації, передавач, канал, 
одержувач, кінцева мета інформації. По відношенню до соці-
альної комунікації більше застосовують тричленний поділ си-
стеми: комунікант, канал зв’язку, реципієнт. 
Властивості документальної комунікації визначаються тим, 
що каналом передачі повідомлення в ній є документ. Пові-
домлення (інформація) формується у свідомості комуніканта і 
фіксується ним на речовинному носії, відділеному як від 
комуніканта, так і від реципієнта. Фіксованість повідомлення на 
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матеріальному носії забезпечує можливість передавання пові-
домлення як у просторі, так і в часі. 
Основна функція документа, соціально-комунікаційно-ін-
формаційна – полягає в тому, що він є каналом соціальної ін-
формаційної комунікації.  
Удосконалення документаційних комунікацій можливо за 
допомогою систем інформаційних технологій. Кожна інфор-
маційна технологія орієнтована на обробку інформації певних 
видів, наприклад, статистичної (електронні таблиці, СУБД), 
текстової (текстові редактори), графіки (графічні редактори). 
Набори пакетів прикладних програм для математичних розра-
хунків і моделювання, експертні системи і бази знань вико-
ристовуються в інформаційних системах для розв’язання фор-
малізованих і неформалізованих задач, що приводить до авто-
матизації документообігу на підприємстві. 
Організовуючи електронний документообіг, передусім необ-
хідно визначити, за якою моделлю має бути побудовано систему 
управління електронним документообігом (СУЕД) – вітчизня-
ною чи зарубіжною. Перша характеризується чіткою верти-
кальною спрямованістю. Тобто всі документи, що надходять до 
організації, реєструють і подають керівникові. Після їх розгляду 
керівник накладає резолюцію, в якій зазначає відповідального 
виконавця. Відповідальний виконавець або сам виконує доку-
мент, або передає його своїм підлеглим. Виконані документи 
повертають до керівництва зі звітом про виконання. Саме за 
вертикальним принципом побудовано систему діловодства в 
усіх вітчизняних державних установах. 
Існує можливість переходу організації на електронний доку-
ментообіг (як системи електронного управління документами), 
але з використанням спеціального програмного забезпечення – 
системи автоматизації діловодства і документообігу (САДД). 
Автоматизована технологія потрібна організації для обліку та 
контролю роботи з документами, а також організації їх архів-
ного зберігання. Питання обліку та зберігання детальним чином 
опрацьовані у вітчизняній науці та практиці документознавства 
та архівної справи. Тому природним і найефективнішим рішен-
ням є використання готової системи автоматизації діловодства 
та архівної справи відповідно до вітчизняних нормативів і 
сформованою практикою. 
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Вся управлінська діяльність тісно пов’язана з роботою над 
документами, оскільки для прийняття будь-якого рішення не-
обхідна інформація з питання, що розглядається, носієм якої є 
документ – об’єкт праці в сфері управління. Тому удоскона-
лення процесу роботи з документами є найважливішим на-
прямком підвищення продуктивності праці. 
Передумови інформаційного забезпечення діяльності підпри-
ємства формуються під безпосереднім впливом різних чинників 
і в умовах тісної взаємодії інформаційної і виробничої сфери, 
що свідчить про посилення інформаційного аспекту процесу 
виробництва в сучасних умовах. Інформаційне забезпечення 
діяльності підприємства має ґрунтуватися на комплексному 
використанні потенційних і наявних інформаційних ресурсів з 
урахуванням їх основних особливостей. З урахуванням цих 
особливостей та використанням інформаційного підходу, теорій 
інформаційних ресурсів та економічної інформації в роботі 
формуються принципові підходи до оцінки інформаційних 
ресурсів. 
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